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I. GENEL KURALLAR
Seminer çalışması yapılırken aşağıdaki kurallara dikkat edilmesi gerekmektedir:

1. Çalışmanız kapak hariç en az 10 sayfa olmalıdır.

2. Çalışmada en az 10 farklı kaynaktan istifade edilmelidir.

3. Çalışmada sadece .org, .net, . edu gibi resmi web sayfalarından istifade edilebilir. Wikipedia kesinlikle kaynak olarak kullanılamaz.

4. Çalışmanızda aşağıdaki şekil şartlarına uymak gerekmektedir.

II. SEMİNER YAZIMINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

Kağıt:  A4 (21cm x 29,7 cm) ebadında 80 gram birinci hamur beyaz kağıda yazılmalıdır. Kâğıdın tek yüzüne yazılır. Ancak, tezde çeşitli tablo, grafik, şekil vb. için, gerekirse ciltlemede uygun surette katlanacak şekilde A4 boyutundan farklı kâğıt kullanılabilir.
Sayfa Düzeni: Sayfa yapısı soldan 4 cm; üstten, alttan ve sağdan 3’er cm boşluk olacak şekilde düzenlenmelidir (Ek 2).

Sayfa numaraları iç kapaktan başlayarak Arap rakamları ile 1’den başlatılarak verilmelidir. Sayfa numarası sayfa altına ortalanmış şekilde yazılmalıdır. 
Her bölüm yeni bir sayfadan başlatılmalıdır.

Biçim: Yazı metni Times New Roman yazı tipinde, 12 punto ve 1,5 satır aralığı ile yazılmalıdır. Dipnotlar ise yine aynı yazı tipinde ancak 10 punto ve tek satır aralığı ile yazılmalıdır.

Tez metni iki yana yaslı şekilde yazılmalıdır. İlk satır 1/1,25 cm içeriden başlatılmalı ve paragraflar arasında 6 nk boşluk bırakılmalıdır.

Kaynakça yazımında paragraflar soldan başlatılmalı, kaynakça bir satırı aşıyorsa diğer satırlar 1,5 cm içeriden başlatılmalıdır.

Dil: Tez kolay anlaşılabilir bir Türkçe ve yazım kurallarına uygun olarak yazılmalıdır. Yazımda Türk Dil Kurumu Yazım Kılavuzu’na uyulması gerekmektedir. 

Başlıklar: Klasik sisteme göre başlıklar paragraf hizasından başlatılmalı, başlıklardan önce 12 nk boşluk bırakılmalıdır. APA sistemine göre başlıklandırma için EK 7’ye bakın.

Bölüm başlıkları ve diğer başlıklar koyu (bold) yazılmalıdır.

Yazılarda tablo ve şekil kullanılacaksa, tablo başlıkları tablonun üst kısmında, şekil ve grafik isimleri ise şeklin/grafiğin alt kısmında verilir. Gerekli durumlarda tablo, şekil ve grafikte normal metinden farklı yazı boyutu kullanılabilir.

Kısaltmalar: Tezde kullanılacak her bir kısaltmaya kısaltmalar başlığı altında yer verilmelidir.

Bölümler: Tezlerin bölümlerine ilişkin örnek tablo için Ek 1’e bakınız.

Ciltleme: Savunulmak üzere Enstitüye teslim edilen tezler spiral cilt şeklinde olabilir. Ancak savunmadan sonra tezler Enstitüye karton kapakla ciltlenerek teslim edilmelidir.

III. BAŞLIKLANDIRMA VE İÇİNDEKİLER TABLOSU

Tezlerde başlıklandırma sistemi ve içindekiler tablosunun oluşturulmasında “Rakam ve Harf Sistemi”, “Rakam Sistemi” ya da “APA (American Psychological Association) Sistemi”nden biri tercih edilerek kullanılmalıdır. Aşağıda, tezlerde kullanılabilecek başlıklandırma ve içindekiler tablosu için bu sistemlere göre oluşturulmuş birer örnek yer almaktadır.
İÇİNDEKİLER
GİRİŞ

BİRİNCİ BÖLÜM

SINIF YÖNETİMİ
I. SINIF YÖNETİMİNİN BOYUTLARI

  A. Sınıf Ortamı
1. Fiziki Ortam

a. Sınıf Büyüklüğü

2. Sosyal Ortam

a. Sınıf İklimi

  B. Sınıf Disiplini

1. Fiziki Ortam

a. Sınıf Büyüklüğü

2. Sosyal Ortam

a. Sınıf İklimi

II. SINIF YÖNETİMİ ÜZERİNDE ETKİLİ OLAN FAKTÖRLER

  A. Sınıf Ortamı

  B. Sınıf Disiplini

İKİNCİ BÖLÜM

ÖĞRETİM SÜRECİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ
I. SINIF YÖNETİMİNİN BOYUTLARI

  A. Sınıf Ortamı

  B. Sınıf Disiplini

II. SINIF YÖNETİMİ ÜZERİNDE ETKİLİ OLAN FAKTÖRLER

  A. Sınıf Ortamı

  B. Sınıf Disiplini

SONUÇ

KAYNAKÇA

VI. ALINTI YAPMA VE KAYNAKÇA YAZIMI
Yapılacak birebir/tıpkı alıntılarda, alıntı metni 3 satırı aşmıyorsa alıntı yapılan ifade ya tırnak (“…”) içerisinde ya da italik (eğik) olarak yazılır. Eğer alıntı 3 satırı aşıyorsa, doğrudan alıntı ayrı paragraf halinde, normal metinden bir punto küçük olarak sağdan 1 cm, soldan 2 cm içeriden yazılır.

Dipnot/referans ve kaynakça yazımında klasik dipnot ve kaynakça yazım sistemi ya da APA Sistemi’nden biri kullanılmalıdır. Aşağıda, bu iki sisteme göre dipnot/referans gösterme ve kaynakça yazımı ile ilgili bazı örnekler verilmektedir. 
Buradaki örneklerde belirtilen veya belirtilmeyen kaynak gösterimi ayrıntıları (örneğin sayı için S ya da sy. kullanılması gibi) konusunda Ana Bilim Dallarının kendine özgü geleneklerine göre hareket edilebilir. 

A. DİPNOT GÖSTERME VE KAYNAKÇA YAZIMI
1. DİPNOT GÖSTERME
a. Basılı Kitaplar

Yazar Adı ve Soyadı, Eser Adı, Basım Yeri ve Yılı, (Basım yeri yoksa yerine [ys], Basım Yılı yoksa yerine [ts]), sayfa numarası.
Dipnot yazımında aşağıdaki örneklerden yararlanılabilir:
Metin Akar, Türk Dış Politikasında Avrasya, Dışişleri Bakanlığı Yayınları, Ankara 1987, s. 54.

Uluslar arası İlişkiler Ansiklopedisi, Dergâh Yayınları, İstanbul 1979, III, s. 182.

b. Aktarmalı Alıntı

Önce bilginin alındığı asıl kaynağın tüm künyesi yukarıdaki gibi yazılır, sayfa numarası verildikten sonra ('den naklen) ifadesi konarak eseri nakleden kaynağın tüm bilgileri yazılır, sayfa numaraları verilir.

Paul Valery, Bugünkü Dünyaya Bakışlar, Ankara 1980, s. 64’ten naklen Beşir Ayvazoğlu, Aşk Estetiği, Birlik Yayınları, Ankara 1982, s. 75.

c) Editörlü Eserler

Yazar Adı ve Soyadı, “Yazı Başlığı”, (varsa) çevirenin Adı ve Soyadı, Eser, Editör Adı ve Soyadı, (varsa) cilt numarası, sayfa numarası.
K. Gulam Sadık, “İkbal’de Ahlâk Kavramı”, trc. Hüseyin Karaman, İkbal’in Düşünce Dünyası, ed. Ahmet Albayrak, İnsan Yayınları, İstanbul 2004, s. 126.

d. Çok Yazarlı Eserler

İki veya daha çok yazarlı eserlerde, her yazarın adı ve soyadı, eserin iç kapağında verilen sırayla ve aralarına birer boşluklu tire ( - ) konularak yazılır. Yazar sayısının fazla olduğu durumlarda ilk yazar yazıldıktan sonra vd./v.dğr. kısaltması kullanılabilir.
Mustafa İsen - Osman Horata - Muhsin Macit - Filiz Kılıç - İ. Hakkı Aksoyak, Eski Türk Edebiyatı El Kitabı, Grafiker Yayınları, Ankara 2005, s. 145.

Mustafa İsen vd., Eski Türk Edebiyatı El Kitabı, Grafiker Yayınları, Ankara 2005, s. 145.

e) Basılmamış Tezler

Yazar Adı ve Soyadı, Tez Adı, (basılmamış yüksek lisans/doktora/vb. tezi), Bağlı Bulunduğu Enstitü, Yazım Yeri (ilgili enstitünün bulunduğu şehir adı) ve Yılı, sayfa numarası şeklinde yazılır.

Ahmet İshak Demir, Mütekaddimin Devri Kelamcılarına Göre Bilgi Kaynağı olarak Keşf ve İlham, (basılmamış yüksek lisans tezi), Marmara Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü, İstanbul 1993, s. 83.

f) Elektronik Kaynaklar
İnternetten yararlanılan kaynak (kitap veya makale gibi) pdf biçimli ise, yararlanılan kaynakların gösterimi kitap veya dergide olduğu gibidir. Ayrıca, yararlanılan internet adresi ve erişim tarihi de köşeli parantez içerisinde gösterilmelidir.

Şerif Ak, “Uluslar arası Terörün Dünya Siaysetine Etkileri”, Selçuk Üniversitesi Türkiyat Araştırmaları Dergisi, sy. 12, Konya 2002, s. 169, http://www.turkiyat.selcuk.edu.tr [13/03/2008].

g) Arşiv Belgeleri

Arşiv belgelerine yapılan atıflarda belgenin türünü bildiren açıklama, belge tarihi, belgenin yer aldığı arşiv ve varsa dosya, defter ve varak/yaprak numaraları belirtilir.

Başbakanlık Osmanlı Arşivi, Muhimme Defteri, II, 14. (Cilt, hüküm nu)

BOA, MD, III, 8.

h) Makale / Madde / Bildiri

Yazar Adı ve Soyadı, "Makale Adı", Dergi Adı (italik), cilt (Romen rakamıyla)/sayı (sadece sayı verilecekse önce sy./S kısaltması) yayın ayı/dönemi ve yılı (parantez içinde), s. sayfa numarası.

Abdülkadir İnan, “Rusya Sömürgeleri Müslümanlarının İstiklâl Hareketleri Tarihinden", Türk Kültürü, V/54 (1967), s. 410.

Ansiklopedi maddeleri de makale gibidir. Fakat cilt ve sayfa numarası normal eser gibi verilir.
Mustafa Karadayı, “Sömürgecilik”, UİA, XII, 334.

Gazete makaleleri ve haberlerine yapılan atıflarda makaleler için belirtilen kurallar uygulanır.

Bilimsel toplantılarda sunulan bildiriler basılmışsa editörlü eser gibi gösterilir. Basılmamışsa toplantı tarihi bilgileri ile yetinilir.
Emine Kelek, “Çankırı Evi Mimarisi ve Etnografyası”, 1. Çankırı Sempozyumu  (Çankırı Valiliği, 16-18 Kasım 2006), ed. Bekir Delihasan, Tuncel Ofset, İstanbul [ts.], s. 310.

Ahmet Sevgici, “Nasıl Bir Siyaset”, Cumhuriyetimizin 80. Yılında Siyaset Sempozyumu (26-31 Ekim 2003), Çalkaya Üniversitesi, Malatya 2003. 
3. DİPNOT ÖRNEĞİ

Başka bir deyişle, bozucu girdiler, düzenleyici mekanizmalar ve çevresel kısıtlayıcılardan oluşan bu kriterlerden  örneğin bozucu girdilerin ağırlıkta olması durumunda sistemi istikrarsız, 

düzenleyici mekanizmaların ağırlıkta olması  durumunda ise istikrarlı olarak nitelemektedir.1
K. J. Holsti ise, tarihsel faktörlerin yanısıra, sistemin sınırını, sistemdeki 

siyasal birimler arasındaki ilişkileri, gücün dağılımını, siyasal birimlerin temel 

karakterlerini ve bunlar arasındaki ilişkileri düzenleyen kuralların işleyiş biçimini 

dikkate alarak beş uluslararası siyasal sistem modeli ortaya koymuştur.2
Uluslararası ilişkilerde sistem teorisine yaptığı önemli katkılarda bilinen Morton A. Kaplan ise örgütlenme durumlarını ve sayılarını dikkate alarak altı uluslararası sistem modeli geliştirmiştir.3
----------------------------                                               

1. Tayyar Arı, Uluslararası İlişkiler Teorileri: Çatışma, Hegemonya, İşbirliği, (4. Baskı. İstanbul: Alfa 

yayınları, 2006), ss. 192-204, 513—532.
2, Charles A. McClelland, Theory and the International System, (New York: 

MacMillan, 1966), s. 20.; James N. Rosenau, International Politics and Foreign Policy, A Reader in 

Research and Theory, (New York: The Free Press,1969), s. 77.

3 McClelland, a.g.e., s. 154-55.

2. KAYNAKÇA YAZIMI
Tez içerisinde kullanılan kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik olarak sayfanın sol kenar boşluğu hizasından başlayarak aşağıdaki genel kalıba uygun olarak yazılmalıdır. İkinci satır, bir buçuk santim içeriden başlatılır.

Bir yazarın birden çok eseri varsa alfabetik sıraya göre dizilir ve sonrakilerde yazar adı tekrarlanmaz. Onun yerine yazarın adı ve soyadı uzunluğu kadar düz çizgi (        ) veya tire işareti (------) konur. Yazarı olmayan eserler, eser adına göre alfabetik sıraya göre yazılır.

a. Kitap

Yazar Soyadı, Yazar Adı, Eser Adı (italik) varsa yayımlayan veya çevirenin Adı Soyadı, cilt sayısı (Romen rakamıyla I-VII şeklinde), Yayınevi, Basım yeri Basım yılı.

b. Makale

Yazar Soyadı, Yazar Adı, "Makale Adı", Dergi Adı (italik), cilt (Romen rakamıyla)/sayı (sadece sayı verilecekse önce sy./S kısaltması) yayın ayı/dönemi ve yılı (parantez içinde), ss. sayfa sayısı (ilk sayfa tire son sayfa).

Ansiklopedi maddeleri, makalelerin gösterildiği gibi listelenir; yalnız cilt/sayı yerine cilt (Romen rakamıyla), sayfa numaraları (çok ciltli eserlerde olduğu gibi) verilir.

Birden çok yazarlı makalelerde yazarların isimleri, çok yazarlı kitap künyelerinde olduğu gibi yazılır.

3. KAYNAKLAR SAYFASI ÖRNEĞİ
Akar, Metin, Türk Edebiyatında Manzum Mirâc-nâmeler, Kültür ve Turizm Bakanlığı Yayınları, Ankara 1987.

Akpınar, Şerife, “Lâmiî’nin Vâmık u Azrâ Mesnevîsinde Astrolojik Unsurlar”, Selçuk Üniversitesi Türkiyat Araştırmaları Dergisi, Konya 2002, S 12, ss. 169-202.
Artuk, İbrahim – Artuk, Cevriye, İstanbul Arkeoloji Müzeleri Teşhirdeki İslâmî Sikkeler Kataloğu, I-II, İstanbul 1970-74.

Atatürk, Mustafa Kemal, Nutuk, nşr. İlhan Bahar, Alfa Yayınları, İstanbul 2008.

Ayan, Hüseyin, “Dîvân Edebiyatında Hamseler”, Atatürk Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Araştırma Dergisi (Ahmed Caferoğlu Özel Sayısı), Ankara 1979, Fasikül: I (10), ss. 87-100.

Buhari, Muhammed b. İsmail, el-Câmi'u's-Sahîh, I-VIII, İstanbul 1992/1413.
Dallmayr, Fred, “Doğu-Batı Divanı: Goethe ve Hâfız Diyaloğu”, trc. Bayram Yılmaz, Divan İlmi Araştırmalar, V/9 (2000), ss. 113-131.
Demir, Ahmet İshak, Mütekaddimin Devri Kelâmcılarına Göre Bilgi Kaynağı Olarak Keşf ve İlhâm, (basılmamış yüksek lisans tezi), Marmara Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü, İstanbul 1993.

Demir, Ömer - Acar, Mustafa, Sosyal Bilimler Sözlüğü, Ağaç Yayıncılık, İstanbul 1992.

Develi, Hayati, “Eski Türkiye Türkçesi Devresine Ait Manzum Bir Mirâc-nâme”, İstanbul Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Türk Dili ve Edebiyatı Dergisi, İstanbul 1998, C 28, ss.81-228.

Doktor, Kerim Luçareviç, Saraybosna Savaşı, trc. Enver - Sezin İbrahimkadiç, Sarajevo 2001.
Kara, Mustafa, “Fenâ”, DİA, XII, ss. 333-335.

Sadık, K. Gulam, “İkbal’de Ahlâk Kavramı”, trc. Hüseyin Karaman, İkbal’in Düşünce Dünyası, ed. Ahmet Albayrak, İnsan Yayınları, İstanbul 2004, ss. 121-132.

Türkdoğan, Orhan, Türk Toplumunun Kültürel Dinamikleri, Kum Saati Yayınları, İstanbul 2007.

________, “Aile Sosyolojisi Modeli”, Türk Aile Ansiklopedisi-I, Başbakanlık Aile Araştırma Kurumu Başkanlığı Yayınları, Ankara 1991.

Yazım Kılavuzu, Türk Dil Kurumu Yayınları, Ankara 2005.
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EK 1 – SEMİNER ÇALIŞMASININ BÖLÜMLERİ
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* Her çalışmada yer alması zorunlu değildir. 

EK 2 - SAYFA YAPISI
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Not: Yukarıdaki sayfa yapısı tez, makale, ödev, seminer ve proje yazımı gibi bütün akademik yazılar için geçerlidir.

EK 3 SEMİNER KAPAK
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